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1.

Art. 1
Finalita e definizioni

Il presente regolamento detta disposizioni orgamize circa la flessibilita
I'articolazione dell’orario di servizio e I'applicéone degli istituti inerenti la struttu
del rapporto di lavoro.

Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per "processo" linsieme funzionale di competenzanménistrative ¢
tecniche attribuite ad una articolazione organizaatlell’ Amministrazione
centrale, e dei Centri di Ricerca o autonomi eedeltre diverse struttu
dell’Ateneo;

b) per "orario diservizio" si intende il periodo di tempo quotidiamente
necessario per assicurare la funzionalita dellettate e I'erogazione d
servizi agli studenti, al personale docente, tex@d amministrativo e ¢
altri soggetti interni o esterni all’Ateneo;

c) per "orario di apertura al pubblico” si intende pkeriodo di temp
giornaliero, nell’ambito dell’'orario di servizionicui si collocano le fasi
orarie di accesso ai servizi da parte dell’'uterstadenti, personale e a
soggetti);

d) per "oraio di lavoro” si intende qualunque periodo in duavoratore sia ¢
lavoro, sia a disposizione del datore di lavora, rsell’'esercizio della st
attivita o delle sue funzioni (requisiti richiestontemporaneamente) e
conformita all’orario d’obblig contrattuale assicura la prestazi
lavorativa, funzionalmente all’orario di serviziaeapertura al pubblico;

e) per "pausa"” il periodo, non inferiore a 30 minudi, interruzione dell
prestazione lavorativa, qualora I'orario di lavgiornalieio superi le 6 ore
ivi compresa l'effettuazione di ore di lavoro stidioario;

f) per "permessi” il diritto del lavoratore di assesitaal lavoro per giustifica
motivi;

g) per “ferie" il periodo retribuito, la cui duratastabilita dalla leggee da
Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro (CCNL), inui non vi & prestaziot
lavorativa.

Presso ciascuna struttura dell’Ateneo, il Rettasenima un Responsabile, cui sc
attribuite con atto formale le funzioni inerenti quanto stabilito nelpresent
regolamento.

Art. 2
Orario di servizio

L'orario di servizio di tutte le strutture dellAteo si articola normalmente ne
fascia oraria che va dalle ore 08:00 alle ore 1,9da@0 lunedi al venerdi. L’orario
servizio puo esseregep particolari esigenze, anticipato alle ore 07e0prolungat:
fino alle ore 19:30. | criteri generali per I'aiazione dell’orario di servizio, sol
oggetto di informazione e, a richiesta, di conaoiae secondo quanto previsto
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C.C.N.L. vigenti.

La necessita di assicurare la funzionalita deHettstre pudo comportare un ulteric
ampliamento dell’orario di servizio o una sua deararticolazione; a cio
provvedere secondo quanto previsto, in ordinetbeedure, dai C.C.N.L. vigenti e
dagli eventuali Contratti Collettivi Integrativi.

Art. 3
Orario di apertura al pubblico

Ciascuna struttura disciplina l'orario di apertuah pubblico in relazione al
caratteristiche specifiche del servizio, garantecmlmunque la maggiomeccessibiliti
consentita.

Le strutture dell’Ateneo definiscono fasce di apextin funzione della massir
fruibilita dei servizi, in particolare per quelledicati agli studenti.

La definizione dell’orario di servizio e di ap#a al pubblio costituisce un vinco
per tutto il personale che svolge mansioni cootdina funzionali alla comple
erogazione dei servizi.

Il Direttore Amministrativo, di concerto con i mmnsabili degli uffici e dell
strutture, dispone l'orario di apertu al pubblico affinché esso sia razion
funzionalmente omogeneo e coordinato tra le divstrsature.

Art. 4
Orario di lavoro

L'orario di lavoro € articolato su 5 giorni, per totale di 36 ore settimanali, ovve
6 ore giornaliere pidlue rientri pomeridiani di 3 ore ciascuno, salvei @&ceziona
autorizzati dal Rettore.

Normalmente l'orario di lavoro ha inizio alle ore08. Qualunque sia l'orario
servizio i principali uffici dovranno essere apeaxintemporaneamente pemano ¢
ore giornalire.

L’orario di lavoro pud essere organizzato sullaebdisturni, qualora lo svolgimen
di attivita particolari o qualora determinati seivimpongano tempi tecnici n
comprimibili o modificabili. Per il personale adibia tuni, non per scelta persone
I'orario di lavoro e pari a 35 ore settimanali.

Per i dipendenti che prestano servizio a ptenparziale l'orario di lavol
viene proporzionalmente ridotto.



Qualora l'orario giornaliero ecceda il liimidi sei ore il dipendente, ai fini
recupero delle energie psifisiche, deve beneficiare di un intervallo per @Egus
cui modalita e la cui durata sono stabilite al sgsovo ari. 7 del preser
Regolamento.

Per il personale appartenentia @ategoria EP I'orario di lavoro e organizzatd
trimestre a seconda delle specifiche esigenze slielitura.

L'orario di lavoro massimo giornaliero, salvo pediari esigenze adeguatame
motivate, € di 9 ore. La durata media dell'oraridayoro, calcolata nell’arco di
guadrimestre, non puo in ogni caso superare leagt@ito ore per ogni settima
lavorativa, incluse le ore di straordinario. Inetalomputo non rientrano le ore
straordinario usufruite come riposi compensati@iyvinrientrano i periodi di ferie, (
assenza per malattia, infortunio e gravidanza.

Art. 5
Co-presenza

Nella fascia di orario di lavoro giornaliero viegarantita la contemporanea prese
in servizio del personale necessario ad assicleammpleta funzionalita del
strutture, per un minimo di 4 ore, articolate anamela fascia pomeridian
normalmente distribuite in 3 ore al mattino e 1 @rpomeriggio.

Art. 6
Flessibilita

Ai dipendenti € concesso di usufruire, nellatmbdell’'orario di servizio, dell
flessibilita rispetto al normale orario di lavor@lla misura di un’ora in entra
compatibilmente con le esigenze di servizio daillgae strutture.

Ai sensi della Legge Quadro sul Volontariatooasentito aidvoratori, che prestir
la loro opera volontaria e gratuita in favore dig@mizzazioni di volontarial
riconosciute idonee dalla normativa in materiapsifruire di particolari forme «
flessibilita dell’orario di lavoro o di turnaziongompatibilmentecon le esigenze

servizio della Struttura di appartenenza. Sonoigtevorme di flessibilita d’orari
anche per il personale in situazione di svantaggrsonale, sociale o familiare e
casi di documentata grave infermita del coniugecdelivene o del parente entro
secondo grado.

E considerato "ritardo", da giustificare di voltavolta al proprio Responsabile
struttura, l'inizio del servizio oltre il termineeta flessibilita.

La flessibilita deve essere recuperata nelkssatgiornata in cui se ne usufruisce.



Art. 7
Pausa

Il lavoratore, quando l'articolazione dell’orarigognaliero sia superiore a 6 ore
lavoro, ivi compresa l'eventuale effettuazione dé @i lavoro straordinario, de
usufruire di una pausa, funzionalmente collocadddr12:00 e le 15:00.

La pausa, nei casi in cui € prevista, ha una dumattama di trenta minuti fino ad t
massimo di novanta minuti.

Deve effettuare la pausa, secondo i criteri decgutenti commi 1 e 2, anché i
personale che presta servizio a tempo parzialezasa in cui I'orario superi le 6 ¢
nella stessa giornata.

Il Responsabile della struttura puo, per motivat@ngrocrastinabili esigenze
servizio invitare il lavoratore a differire l'iniaidella pausa richiesto. In tali cas
servizio dopo la pausa é ripreso, preferibilmeeitdro le ore 15:00.

Il lavoratore, in ogni caso, non puo effettuare paestazione lavorati
continuativamente per un arco temporale superioré are giornaere, salvc
comprovate eccezionali esigenze di servizio.

Nel caso in cui il dipendente non segnali, tranfiapposito sistema di rilevazio
presenze, la pausa, essa sara conteggiata comuatjuminimo consentitc
dall'Ufficio preposto.

Art. 8
Crediti orari, riposi compensativi e lavoro straordinario

Il personale, quale che sia la tipologia orariatida, che per effetto di urgenz:
prolungamenti orari motivati ed autorizzati, € tena prestare ore in eccede
rispetto a quelle mwviste dalla propria tipologia oraria, accumulaanedito di oraric
che puo convertire in riposi compensativi.

Le ore di lavoro straordinario (che comportano yngamenti dell’orario di lavol
pari o superiori all’'ora) preventivamente richieslébitamente autorizzate e prest
dal lavoratore, che non vengano liquidate, possssere accantonate nel medes
conto ore individuale, per essere fruite sotto fdnriposi compensativi.

| riposi compensativi, sono fruibili ad ore o a ryiateintere, e in tal caso fino ad
massimo di 3 giorni, anche consecultivi, nello siessse.

Il credito orario residuo al 31 dicembre potra esg$euito nei tre mesi successivi,
eccezione del personale di categoria EP per ilegliabnto ore idividuale si azzera
fine anno.

Il personale di qualsiasi categoria che percepist indennita di responsabilita
sensi dei C.C.N.L. vigenti o altri istituti similaranche definiti in accordi
contrattazione collettiva integrativa, potradferire al massimo 36 ore di quu
disponibili al 31 dicembre, da fruire nei primi meesi dell’anno successivo.
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6.

1.

I limiti massimi, salvo diverse disposizioni del iidglio di Amministrazione, del
ore di straordinario fissati dalla normativa vigesbno:

250 ore annue;

12 ore settimanali;

Art. 9
Uscite per motivi di servizio

Il tempo trascorso fuori dall’'ufficio per motivi diervizio viene computato nell’oral
di lavoro.

Al rientro in ufficio il dipendente é terio ad inoltrare al’Amministrazione centr:
una dichiarazione controfirmata dal Responsabilstrittura, nella quale si attest
le ore effettivamente lavorate, laddove superioaalio tabellare.

Le uscite per servizio devono essere prevaniente autorizzate attraverso
compilazione dell'apposito modulo di richiesta dedponsabile di servizio.

Art. 10 Turni

Al personale adibito a regimi d'orario articolatii iu turni (laddove con ta
espressione si fa riferimento a caaqyer i quali I'inizio della prestazione lavoratie
stabilito dalle 12:00 in poig applicata, limitatamente ai periodi di effettuazodi
detto orario, una riduzione dell’orario settimanadi¢avoro a 35 ore.

Art. 11
Permessi retribuiti

E prevista la concessione di permessi retrilpeitii seguenti casi:
a) partecipazione a concorsi 0 esami;
b) lutto;
c) documentata grave infermita del coniuge/conviventi un parente entro
secondo grado;
d) matrimonio;
e) gravi motivi personali, familiari o per la hascdai figli;
f) rappresentante dei lavoratori per la sicurgezza
g) donazione sangue;
h) svolgimento funzioni elettorali o esercizio deliitiar di voto;
1) esercizio della funzione di giudice popolare;
[) permessi brevi da recuperare;
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m) ulteriori permessi stabiliti da dispositivi legitla e/o contrattuali.

Il dipendente che usufruisce dei permessi retiildiitcui al precedente comn
conserva il diritto alle ferie.

Art. 12
Permesso retribuito per partecipazione a concorsi esami

A domanda del dipendente sono concessi permes&iuigtper la partecipazione
concorsi 0 esami, limitatamente ai giorni di svoignto delle prove, per un massi
di 8 giorni all'anno, in proporzione al serviziogstato.

Il dipendente che intende fruire di tale tipo dirrpessi € tenuto a presentare
relativa istanza al Responsabile della strutturapgiartenenza. Successivamente
fruizione degli stessi, il dipendente e tenuto adiare all’ Ufficio personale
I'attestazione rilasciata dalla commissione esatriceg debitamente firmata
timbrata, che sara allegata alla richiesta di pssme

La fruizione dei permessi in oggetto € limitatdaalho solare, nell'ipotesi di mance
utilizzo essi non possono essere cumulati con gspditanti per 'anno successi
non riduce le ferie ed e valutata ai fini dell’aanzita di servizio. Durante la stess:
dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusompensi per lavoro straordima e
guelli legati all'effettiva prestazione.

Art. 13
Permesso retribuito per lutto

Il dipendente ha diritto ad un permesso rettdnell'ipotesi di decesso:

a) del coniuge;

b) del convivente;

c) di parenti entro il secondo grado (genitori, figtatelli, nonni);

d) di affini entro il primo grado (suoceri, nuore, gei.
Tale permesso é stabilito nella misura massimagidini 3 per evento, da fruil
consecutivamente ed entro sette giorni dall’evento.

N

Il diperdente e tenuto a dare tempestiva comunicazione eapdhsabile del
struttura di appartenenza del verificarsi dell'eeeed al rientro sul posto di lavorc
produrre la relativa istanza corredata da dichiarez sostitutiva di certificazion
attestante la data dell’evento ed il grado di palan

La fruizione dei permessi in oggetto non riduceféeie ed € valutata ai fi
dell’anzianita di servizio. Durante la stessa gledidente spetta I'intera retribuzio
esclusi i compensi legati all’effettiva prestazione



Art. 14
Permesso retribuito per grave infermita di un famiiare

1. Il dipendente ha diritto nel caso di documentasa|usivamente mediante certifici

medico, grave infermita:

a) del coniuge;

b) del convivente;

c) di parenti entro il secondo grado;
ad un permesso retribuito di tre giorni all’annyilbili, anche ad ore, entro se
giorni dall’accertamento dell'insorgenza della gramfermita o dalla necessita
provvedere a conseguenti specifici interventi tetdigi.

2. A tal fine il dipendente é tenuto a presentare appastanza all’'Ufficio personal
corredata della relativa documentazione medicarafimata dal Responsabile de
struttura di appartenenza.

3. La fruizione dei permessi in oggettmn riduce le ferie ed e valutata ai
dell’anzianita di servizio. Durante la stessa gledidente spetta I'intera retribuzio
esclusi i compensi per lavoro straordinario e qlegjati all'effettiva prestazione.

4. Il dipendente ha altresi dio, per analoghe ragioni, al periodo di cong
continuativo o frazionato, non superiore a 2 annicui al successivo art. 33 (
presente Regolamento.

Art. 15
Permesso per matrimonio

1. Il dipendente ha diritto ad un permesso rettdouwdi 15 giorni consecutivi i
occasione del proprio matrimonio, da richiedere esm 15 giorni prima d
matrimonio stesso e da iniziare entro i dieci gisutcessivi alla data dell’evento.

2. A tal fine il dipendente e tenuto a presentgrpoaita istanzal Responsabile
Struttura, specificando il periodo in cui intendeife del permesso stesso.

3. Alrientro sul posto di lavoro il dipendente e temad inviare all’'Ufficio personale
dichiarazione sostitutiva di certificazione attes¢a
a) la data e il luogo del matrimonio;
b) le generalita degli interessati;
che sara allegata alla richiesta di permesso.

Art 16
Permesso retribuito per gravi motivi personali, faniliari e per nascita dei figli

1. Il dipendente ha diritto, a d@anda, a 18 ore di permesso retribuito all’annc
proporzione all’orario svolto e al servizio prestaper gravi motivi personal
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familiari e per nascita dei figli, fruibili in modoontinuativo o frazionato.

Ai fini della concessione di dettepmessi, il dipendente € tenuto a produrre apg
istanza all'Ufficio personale, controfirmata dal dpensabile della struttura

appartenenza, corredata dalla dichiarazione strgsitdi certificazione o dell’atto
notorieta attestante il grave motivo che giustifiaasenza dal lavoro.

La fruizione dei permessi in oggetto € limitatéaalho solare, nell'ipotesi di mance
utilizzo essi non possono essere cumulati con igs@dittanti per I'anno successi
non riduce le ferie ed e valutatafimi dell’anzianita di servizio. Durante la stesal
dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusdmpensi per lavoro straordinaris
guelli legati all’effettiva prestazione.

Art. 17
Permessi retribuiti per i Rappresentanti dei lavordori per la sicurezza

| lavoratori eletti o designati quali rappresenit@et la sicurezza hanno un monte
annuo di permessi retribuiti di 40 ore per ciasppresentante, aggiuntive rispe
agli ordinali permessi retribuiti, per lo svolginterdelle attivita.

Al fine della fruizione di detti permessi, il dipgente deve dame comunicazi
all’'Ufficio personale con un congruo anticipo.

Il permesso e concesso dal Direttore Amminisiwat da un suo delegato preposto.

Art. 18
Permesso retribuito per la donazione di sangue

Il dipendente che sia anche donatore di sangueriti@ éd astenersi dal lavoro f
I'intera giornata in cui é effettuata la donaziocenservando per la stessa la norr
retribuzione giornaliera.

Al fine della fruizione di tale permesso, il dipendegttenuto a produrre la relat
istanza al Responsabile della struttura di appenzm corredandola, al rientro
posto di lavoro, della documentazione rilasciatdadstruttura presso la quale
effettuata la donazione.

Il permesso e concesso dal Direttore Amminisivat da un suo delegato preposto.

Art. 19
Permesso retribuito per lo svolgimento di funzionelettorali

Il dipendente chiamato a svolgere funzioni elatt ha diitto ad assentarsi c
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lavoro per tutta la durata delle operazioni di $egg

Le giornate di impegno al seggio che coincidono gmrnate di lavoro, saran
retribuite con la normale retribuzione giornaliera.

Al fine della fruizione di tale pmesso, il dipendente é tenuto a produrre la vl
istanza al Responsabile della struttura di appantem, corredata dalla fotocopia d
nomina a scrutatore, presidente di seggio o rapptaste di lista.

Al rientro sul posto di lavoro il dgmdente é tenuto ad inviare all’'Ufficio personal
dichiarazione del presidente del seggio (o del presidente, se egli stess
presidente), nella quale si attesti la presenzseggi e I'ora di conclusione de
operazioni di spoglio.

Onde casentire il completo ripristino delle energie ps$isiche del lavoratore,
recupero compensativo delle ore lavorate al sedgi®e essere fruito entro i ¢
giorni successivi alle operazioni di spoglio.

Nell'ipotesi in cui le operazione elettarai concludano dopo la mezzanotte
dipendente spettano le ore di recupero previst delrmativa vigente, da frui
entro i tre giorni successivi alle operazioni dogho.

Solo in caso di indifferibili esigenze lavorajvil recupero compeativo potr:
essere fruito al massimo entro la settimana suieess

Art. 20
Permesso retribuito per I'esercizio del diritto divoto

Il dipendente che abbia la propria residenza addisi@nza superiore a 350 km
luogo di lavoro ha diriti ad un permesso retribuito per I'esercizio ddttdidi voto,
comprensivo del tempo occorrente per il viaggicaddata e ritorno, nella mist
massima di:
a) un giorno per le distanze da 350 a 700 chilometri;
b) due giorni per le distanze oltre700 chilometri o per spostamenti da e p¢
isole.

Per avere diritto al permesso il dipendente & teauprodurre la relativa istanza
Responsabile della struttura di appartenenza.

Le giornate lavorative coincidenti con quelleegamentenecessarie per I'eserci:
del diritto di voto sono retribuite con la normadtribuzione giornaliera.

Al rientro il lavoratore deve documentare I'amu esercizio del diritto di voto.
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Art. 21
Permesso per I'esercizio della funzione di giudigeopolare

Il dipendente chiamato a svolgere le funzioni didige popolare o a rende
testimonianza in giudizio civile o penale, ha tiriad un permesso retribuito pe
tempo necessario allo svolgimento di tali obblighi.

Al fine dela fruizione di tale permesso, il dipendente e teraiprodurre apposi
istanza al Responsabile della struttura di appanzm, allegando copia della nonr
a giudice popolare o copia della comunicazione asemtarsi per rende
testimonianza.

Al rientro il dipendente deve documentare l'avvenutienapimento dell’obblig
mediante attestazione rilasciata dai competentiufiudiziali.

Art. 22
Permessi brevi da recuperare

Al dipendente che ne faccia richiesta, puo essencesso disaentarsi per bre
periodi, per motivi personali. | permessi concessile titolo non possono esser:
nessun caso di durata superiore alla meta delimir lavoro giornaliero e nc
possono comunque superare le 36 ore nel corsauaied

Talelimite & incrementato di ulteriori 18 ore annue ca&$o di permessi richiesti |
documentate esigenze di salute.

La richiesta del permesso deve essere formulatéenmpo utile per consenti
I'adozione delle misure organizzative necessarie.

Il dipendente €& tenuto a recuperare le ore nonrddgoentro la fine del me
successivo, secondo le disposizioni del Resporsdblla struttura.

Art. 23
Formazione Professionale

L'aggiornamento obbligatorio stabilito dall’Amnistrazione e I'aggiornament
facoltativo autorizzato riguardano tutto il persienacon contratto sia a tem
indeterminato che determinato e possono esserg guodnte I'orario di lavoro sul
base di programmi definiti dall’Amministrazione cemdo quanto prewvis in ordine
alle procedure da seguire, dai Contratti Collettazionali di Lavoro vigenti e dag
eventuali Contratti Collettivi Integrativi.

Nelle giornate in cui si svolge la formazione ndobligatoria, non € riconosciuta
maggiore presenza ai fini dello straordinario ordeuperi compensativi.
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Art. 24
Diritto allo studio

Ai dipendenti possono essere concessi permessirdimari retribuiti ai fini dell:
frequenza di corsi finalizzati al conseguimentotithli di studio universitari, post-
universitari, master, di scuole d’istruzione priraap secondaria e di qualificazic
professionale, statali, parificate o legalmenten@sciute dall’ordinamento pubblico.

| permessi in oggetto, stabiliti nella misurassima di 150 orannuali individuali, ir
proporzione all’'orario svolto e al servizio prestatono aggiuntivi a quelli necess
per le attivita formative previste dal C.C.N.L.

| dipendenti che usufruiscono dei permessiwtiistavranno diritto, salvo inderogabili
esigenze di servizio, a turni di lavoro che agewwlia frequenza ai corsi e
preparazione degli esami e non possono esseregabbéi prestazioni di lavo
straordinario, né al lavoro nei giorni festivi orgioso settimanale.

Il personale iteressato ai permessi di studio e tenuto a fordoeea documentazior
dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietaechttesti la frequenza e al termine
corsi, la dichiarazione sostitutiva di certificazéo per l'attestazione degli ese
sostemti, in mancanza della quale le ore di permessmteaémente gia utilizza
dovranno essere recuperate.

Le domande per usufruire dei permessi di studioralovo essere indirizzate
Consiglio di Amministrazione e presentate entr®80lgiugno, pepoterne usufruire
partire dall’anno scolastico o accademico successiv

Se le domande pervenute entro la predetta data sqmeriori al limite del 3% d
dipendenti a tempo indeterminato in servizio alddembre dell'anno preceder
viene stiata una graduatoria pubblica al fine della detaamione di coloro che han
diritto ai permessi.

Qualora il limite del 3% non venga superato conritdieste pervenute entro
scadenza di cui al precedente comma 5, nell’anmidedimento potrano essere pre
in considerazione ulteriori successive richieste.

| criteri per la compilazione della graduataidasano:

a) sull'anno di corso frequentato, con diritto di prdenza per coloro che sc
piu prossimi al conseguimento del tdoh condizione che abbiano supe
gli esami degli anni precedenti;

b) sulla tipologia del titolo al cui conseguimento igafizzata la richiesta d
permesso studio, secondo il seguente ordine diifaio
bl) scuola media inferiore;
b2) scuola media superiore;
b3) corsi universitari;
b4) corsi post-universitari e master.

c) a parita delle precedenti condizioni, il permess@@ordato ai dipendenti ¢
non abbiano mai usufruito degli stessi per il madescorso di studi e, |
caso di ulteriore parita, secondo I'ordine decreszdi eta.
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Art. 25
Aspettativa

L’'aspettativa puo essere richiesta:

a) per vincita di pubblico concorso presso altra Amstrazione;

b) per conferimento di incarico Dirigenziale ai setslil’art. 19. comma 6. d
D. Lgs. 165/2001 e successive modificazioni e irgeigni;

C) per attivita sindacale;

d) per cariche elettive;

e) per dottorato di ricerca e per borsa di studio;

f) per realizzare I'esperienza di una diversa attiat@rativa.

Il dipendente non puo usufruire continuativameritelue periodi non retribuiti
aspettativa o di congedo, anche richiesti per mdtixersi, esclusi quelli di salute,
tra essi non intercorrano almeno quattro mesi dvide attivo. La present
disposizione non si applica in caso di aspettgbeacariche pubbliche elettive, |
conferimento di incarico dirigenziale, per distacsimdacali, per volontariato e
caso di assenze o aspettativa ai sensi del D.n.§51/2001.

L’Amministrazione, qualora durante il periodo di asgieth vengano meno i mot|
che ne hanno giustificato la concessione, invitan@diatamente il dipendente
riprendere servizio. Il dipendente, per le stesséiviazioni, puo riprendere serviz
di propria iniziativa.

Il rapporto di lavoro e risolto, senza diritto attuma indennita sostitutiva
preavviso, nei confronti del dipendente che, salsl di comprovato impedimen
non si presenti per riprendere servizio alla scaaeatel periodo di gettativa o de
termine assegnatogli dal’ Amministrazione ai setedicomma 3.

Art. 26
Aspettativa per vincita di pubblico concorso

Il dipendente in servizio a tempo indeterminatce gbulti vincitore di altro pubblic
concorso, € collocatim aspettativa, senza retribuzione né decorrent@amaanita,
per la durata del periodo di prova presso l'altramnistrazione.

Il dipendente €& tenuto a produrre apposita istarm allegata la relatiy
documentazione, all’'Ufficio personale.

L’aspettativa € concessa con delibera del CbasigAmministrazione.

Fatte salve eventuali altre clausole contenuteQuitratti Collettivi Nazionali ¢
lavoro nel tempo vigenti, entro il termine del peld di prova presso lalt
Amministrazione, il dipendente puo richiedere dntrare in servizio.
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Art. 27
Aspettativa per conferimento di Incarico Dirigenzide presso
Amministrazione Pubblica

Il dipendente cui viene conferito un incarico Dangiale a tempo determinato,
sensi dellart. 19 del D.lgs. 30.03.2001, n. 165, wccessive modificazioni
integrazioni, e collocato, per il periodo di durakll'incarico, in aspettativa ser
assegni e con riconoscimento dell’anzianita diigeryv

Il dipendente €& tenuto a dar comunicazione, con allegata la pre\
documentazione, all’'Ufficio personale.

L’aspettativa € concessa con delibera del Consugjlidmministrazione sentito
Direttore Amministrativo.

Art. 28
Distacco o aspettativa sindacale

| dipendenti a tempo indeterminato, componenti deglaoigmi direttivi statutari
confederazioni ed organizzazioni sindacali rappredre, hanno diritto, nel limit
numerico previsto, al distacco sindacale con mameemo della retribuzione p
tutto il periodo di durata del mandato sindacale.

| periodi di distacco sono equiparati a tutti glifeeti al servizio prestai
nell’Amministrazione, anche ai fini della mobilitsalvo che per il diritto alle ferie
per il compimento del periodo di prova,caso di vincita di concorso o di passa(
di qualifica.

| dirigenti sindacali che ricoprono cariche in seagli organismi direttivi statute
delle proprie confederazioni e organizzazioni soadiarappresentative, possc
fruire di aspettative sindacali non retribuite péta la durata del loro mandato.

Le richieste di distacco o aspettativa devono essw®ltrate all’'Ufficio personal
per il tramite delle confederazioni ed organizzazgndacali rappresentative.

Art. 29
Aspettativa per cariche elettive

| dipendenti chiamati a ricoprire cariche pubblickeéettive hanno diritto, i
alternativa ai permessi orari e giornalieri, adoeniodo di aspettativa di durata pa
guella della carica ricoperta, secondo la legislaz vigente, con diritto al
conservazione del posto, senza retribuzione né&raeta dell’anzianita.

L’'aspettativa € concessa su istanza del dipendemteadata dalla copia della nom
o dalla dichiarazione sostitutiva dell’atto di naéta de attesti I'ufficio da ricoprire
I'attivita svolta e la sua durata.
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L’'aspettativa € concessa con atto del Consdijlmministrazione.

Art. 30
Aspettativa per 'ammissione al dottorato di ricer@a o per borsa di studio

Ai dipendenti agmpo indeterminato ammessi al Dottorato di ricepa) esser
concessa a richiesta un’aspettativa per l'interatdudel corso.

L’'aspettativa non potra essere concessa se il dgrga ha gia conseguito il titolo
dottore di ricerca o ha gia usuito dell’aspettativa in precedenza, anche pesala
anno.

Qualora, nei due anni successivi al conseguimentadtilo, su sua iniziativa,
dipendente cessi il rapporto di lavoro con quaistasministrazione pubblica, sa
tenuto a rimborsarguanto percepito, nel caso in cui abbia optatol’pspettative
retribuita.

La domanda deve essere inoltrata all’Ufficio peeden allegando il parere ¢
Responsabile di struttura e la dichiarazione sdstd dell’atto di notorieta pe
I'attestazione dell’iscrizione al corso di Dottayat

Ai dipendenti che fruiscano di borse di studio @nsitarie di cui alla L. 30.11.19¢
n. 398, e estesa la possibilita di chiedere I'dafied prevista per gli ammessi
corsi di Dottorato di ricerca.

Il periodo di aspettativa e utile ai fini della gressione di camera e del trattame
di quiescenza e di previdenza.

L’'aspettativa € concessa con atto del Consdilmministrazione.

Art. 31
Aspettativa per altra esperienza lavorativa

| dipendenti possono essere collocati in aspetiaignza assegni e senza decort
dell’anzianita di servizio, per un periodo massiaiododici mesi, per realizza
I'esperienza di una diversa attivita lavorativa.

Fatte salve eventuadltre clausole contenute nei Contratti CollettiNazionali d
lavoro nel tempo vigenti, entro il termine del pel@ di prova il dipendente p
richiedere di rientrare in servizio.

Nel periodo di cui al comma 1 non si applicamo disposizioni intema d
incompatibilita di cui all’articolo 53 del D.lgs.033.2001, n. 165, e success
modificazioni.
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4.

L’'aspettativa € concessa con delibera del Consugjlidmministrazione sentito
parere del Direttore Amministrativo per tener codile esgjenze organizzativ
previo esame della documentazione prodotta dalagsato.

Art. 32
Congedo

Il congedo puo essere richiesto:
a) per documentati e gravi motivi;
b) per documentati motivi di studio e di formazione.

Art. 33
Congedo per gravi motivi

Il dipendente puo richiedere un periodo di congedntinuativo o frazionato, nc
superiore a due anni nell’arco dell'intera vitadeativa, per gravi motivi, relativi al
situazione personale, della propria famiglia anfacgadei soggetti di cui all’artico
433 del codice civile anche se non conviventi, m@ndei portatori di handica
parenti o affini entro il terzo grado, anche se oonviventi.

Per gravi motivi si intendono:
a) le necessita familiari derivantlal decesso di una delle persone di ci
precedente comma 1;
b) le situazioni che comportano un impegno particotikedipendente o del
propria famiglia nella cura o nell’'assistenza deplersone di cui
precedente comma 1;
c) le situazioni d grave disagio personale, ad esclusione della ttreglaelle
qguali incorra il dipendente medesimo;
d) le situazioni, riferite ai soggetti di cui al preélemte comma 1, ad esclusit
del richiedente, derivanti da:
d1) patologie acute o croniche cldeterminano temporanea o perman
riduzione o perdita dell’autonomia personale, ntluse le affezior
croniche di natura congenita, reumatica, neoplastinfettiva
dismetabolica, podtaumatica, neurologica, neuromuscol
psichiatrica, derivanda dipendenze, a carattere evolutivo 0 sogge
riacutizzazioni periodiche;

d2) patologie acute o croniche che richiedono assiaterontinuativa
frequenti monitoraggi clinici, ematochimici e stremali:

d3) patologie acute o croniche chehiedono la partecipazione attiva
familiare nel trattamento sanitario;

d4) patologie dell'infanzia e dell’eta evolutiva avelgicaratteristiche di ¢
ai precedenti d1), d2) e d3) o per le quali il peosgma terapeutico
riabilitativo richiede li coinvolgimento dei genitori o del soggetto
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esercita la potesta

Durante tale periodo il dipendente ha diritto @tmservazione del posto di lavc
non ha diritto alla retribuzione e non puo svolgai@in tipo di attivita lavorativa.
congelo non € computato nell’anzianita di servizio, néra del computo delle feri
né ai fini previdenziali, ferma restando la podgdi per il dipendente, di proceds
al riscatto ovvero al versamento dei relativi citofi.

Art. 34
Modalita di richiesta del congedo per gravi motivi

Il congedo per documentati e gravi motivi € rictdedal dipendente mediante ista
motivata da presentare al Responsabile della wteutdi appartenenza, il que
valutati i motivi, dovra esprimere il prdpr parere e trasmettere la doma
immediatamente all’Ufficio personale. Entro i cimggiorni successivi il Diretto
Amministrativo si pronuncera in merito, portanda pgrovvedimento alla ratifice
nella successiva adunanza, del Consiglio di AmriraEsone.

La domanda non & da considerarsi accolta fino a wbe sia intervenu
I'autorizzazione del Direttore Amministrativo. Pamto il dipendente che si asst
ugualmente prima di tale momento sara passibile dahzioni previste dalle nort
vigenti.

| periodi di congedo non si cumulano con le assgezanalattia, per infortuni e
malattia dovute a causa di servizio.

L’Ateneo pud non accogliere la richiesta di congedevero puo differirn
I'accoglimento nel caso di comprovagsigenze organizzative. In ogni ce
I’Amministrazione e tenuta entro 10 giorni dallahiesta del congedo ad esprim
sulla stessa ed a comunicarne l'esito al dipendérdgentuale diniego, la propos
di rinvio a un periodo successivo e determonala concessione parziale del conc
devono essere motivati in relazione alle condizmmeviste nel regolamento di cui
D.M. n. 278/2000 e alle ragioni organizzative clo@ monsentono la sostituzione
dipendente. Su richiesta del dipendente ¢ana@nda deve essere riesaminata
successivi 20 giorni. L’Amministrazione assicuraniformita delle decisioni avu
riguardo alla prassi adottata e alla situazionawirzativa.

Art. 35
Congedo per Formazione

Con riferimento all’Art. 32, anma 3, del C.C.N.L. 16.10.2008 ed ai sensi dell%
della L.53/2000, ai dipendenti con anzianita dviggo di almeno cinque anni pres
la stessa Amministrazione, compatibilmente con dgenze di servizio, posso
essere concessi a richiesta congenl la formazione per un massimo di undici v
continuativi o frazionati, nell’arco dell'intera tai lavorativa, nella misura ann
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complessiva del 10 % del personales@mvizio a tempo indeterminato al 31 dicen
dell’'anno precedente, con arrotondamento all’'usuigeriore.

Per congedo per la formazione si intende queldizzato:
a) al completamento della scuola dell'obbligo;
b) al conseguimento del titolo di studio di secondadgr, della laurea o de
laurea specialistica;
c) al conseguimento del master;
d) alla partecipazione ad attivita formative diverseqdelle poste in essere o
finanziate dal datore di lavoro.

Per la concessione dei congedi di cui al comma dipéndenti interessati ed
possesso della prescrittaanzianita, devono presentare specifica dom
allAmministrazione di appartenenza entro il 30 ggio, per poterne usufruire
partire dallanno scolastico o accademico successaliegando la dichiarazio
sostitutiva dell’atto di notorieta per I'attegione della data di iscrizione e dell’ar
di corso frequentato. Qualora le domande pervefagsero superiori al prede
limite del 10%, verra stilata una graduatoria pidabhl fine della determinazione
coloro che avranno diritto al congedo.

Nel caso in cui il limite del 10% non venga superabn le richieste pervenute er
la predetta data, nell'anno di riferimento potrarggsere prese in considerazi
ulteriori successive richieste.

| criteri per la compilazione della graduataidoasano:

a) sullanno di corso frequentato, con diritto di prdenza per coloro che sc
piu prossimi al conseguimento del titolo a condieiache abbiano super:
gli esami degli anni precedenti;

b) sulla tipologia del titolo, secondo il seguenteieddi priorita:
bl) scuola media inferiore;
b2) scuola media superiore;
b3) corsi universitari;
b4) corsi post-universitari e master;
b5) altre attivita formative.

c) a parita delle precedenti condizioni, il congedaceordad ai dipendenti ctk
non ne abbiano mai usufruito per il medesimo catisstudi e, in caso
ulteriore parita, secondo 'ordine decrescentedli e

Al fine di contemperare le esigenze organizzativeglid uffici con ['Interess
formativo del lavoraire, qualora la concessione del congedo possanuetee ur
grave pregiudizio alla funzionalita del serviziGArhministrazione puo¢ differire |
fruizione del congedo stesso fino ad un massinszidnesi.

Il lavoratore che abbia dovuto interromgper congedo formativo per malattia
rinnovare la domanda per un successivo ciclo faumaton diritto di priorita.

I diritto alla formazione previsto e disciplinatial presente articolo compete anch
lavoratore che abbia chiesto ed ottenun periodo di congedo ai sensi dell’Art.
comma 2 della Legge n. 53/2000.
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Durante tale periodo il dipendente ha diritto atanservazione del posto di lavc
ma senza retribuzione. Lo stesso periodo non € gtabjpe nell’anzianita di serviai
e non & cumulabile con le ferie, con la malatti@e altre tipologie di congedo.

Art. 36
Modalita di richiesta del congedo per formazione

Il congedo per formazione e richiesto dal dipeneemhediante domanc
opportunamente motivata e ocedata da idonea documentazione, da present:
Responsabile della struttura il quale, valutati atiwi, dovra esprimere il propr
parere e trasmettere la domanda, all’Ufficio peasen Il Consiglio d
Amministrazione, sentito il Direttore Amministradivdeliberera sulla richiesta.

La domanda non & da considerarsi accolta fino a wbe sia intervenu
I'autorizzazione del Consiglio di AmministrazionBertanto il dipendente che
assenti ugualmente prima di tale momento saralpkesdellesanzioni previste dal
norme vigenti.

| periodi di congedo non si cumulano con le assgezanalattia, per infortuni e
malattia dovute a causa di servizio.

Art. 37
Ferie

| dipendenti hanno diritto a 26 giorni di feper ogni ano solare di servizio, a c
vanno aggiunti 4 giorni di riposo per le festivi@ppresse.

Dopo tre anni di servizio, ai dipendenti spetta@dtorni di ferie per ogni anr
solare, a cui si aggiungeranno le 4 giornate disapper le festivita soppresse.

Ai fini delle ferie, per il computo dei tre anni m@i considera il servizio prestatc
altri compatrti, ancorché a tempo indeterminato sim@nsidera il periodo di lavorc
tempo determinato ed indeterminato svolto nel catopa

In @aso di rapporto di lavoro a tempo parziale orizatemtche non comporta u
riduzione del numero di giorni lavorativi nellannd numero dei giorni di feri
spettanti rimane invariato.

In caso di rapporto di lavoro a tempo parziaetivale o nsto, che comporti ur
riduzione del numero di giorni lavorativi nellannbnumero di ferie spettanti vie
rapportato all’effettivo periodo lavorativo.
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10.

11.

Art. 38
Norme comuni per l'utilizzo delle ferie

Il sabato e considerato non lavorativo.

Nellanno di assunzione o di cessazione dal servia durata delle ferie
determinata in proporzione ai dodicesimi di sewviprestato. La frazione di me
superiore a quindici giorni € considerata a tutteffetti mese intero.

Le feriesono un diritto irrinunciabile e la mancata fruizonon da luogo in ness
caso alla corresponsione di compensi sostitutigseEvanno godute nel corso
ciascun anno solare, secondo le richieste del dgrge, tenuto conto delle esige
di servizio.

Le 4 giornate di festivita soppresse devono essiliezate improrogabilmente ent
il 31 dicembre di ciascun anno.

E altresi considerata giorno festivo la ricorredeh Santo Patrono della localita
cui il dipendente presta servizio, purché ricadémtgorno lavorativo.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, iletigente puo frazionare le ferie
piu periodi nel corso dell'anno. La fruizione deflrie dovra avvenire nel rispe
dei turni di ferie prestabiliti, assicando comunque al dipendente che ne abbia
richiesta il godimento di almeno due settimane iooattive di ferie nel periodo :
giugno - 30 settembre.

Al dipendente in ferie richiamato in servizio, pedifferibili esigenze di servizic
compebno, previa produzione di idonea documentazioneimborso delle spe:
personali sostenute per il viaggio di rientro ideses per quello di ritorno ne
localita dalla quale e stato richiamato, nonchédénnita di missione per la dur
del viaggio nedesimo. Inoltre il dipendente ha diritto al rimbmrdelle spes
anticipate o sostenute per il periodo di ferie godute.

In caso di comprovata impossibilita del dipendeaditasufruire delle ferie nel cor.
dell’anno, lo stesso ha diritto a piagbare fino a 10 giorni nei 18 mesi successi\
termine dell’anno di maturazione.

Eventuali ulteriori eccedenze rispetto al residud @ giorni, dovute a significati
eventi di malattia nel corso dell’anno o per matvasigenze di servizioutorizzate
dal Responsabile di struttura entro il 30 novembdeyranno essere fru
improrogabilmente entro il 31 luglio dell’anno sassivo.

Le ferie sono sospese da malattie debitamente dotae che si protraggano
guattro o piu giorni @nsecutivi o diano luogo a ricovero ospedal
L’Amministrazione deve essere posta in grado, &nso una tempest
comunicazione, di compiere gli accertamenti doviitidipendente e tenuto
comunicare il proprio domicilio qualora questo @gnzerso da quello abituale.

Le assenze per malattia non riducono il perioddfedie spettanti, anche se
protraggono per l'intero anno solare. In tal casérliizione delle ferie & previamel
autorizzata dal Responsabile della struttura, laziene alle esigenze di servizi
anche in deroga ai termini di cui ai commi 8 e 9.
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12.

13.

Il congedo per maternita e i primi trenta giornicdngedo parentale non riducont
ferie. Al rientro in servizio la dipendente ha toia posticipare di un anno
fruizione delle ferie maturate.

E prerogativa dell’ Amministrazione, previo confronton le R.S.U. e le 00.S
programmare la chiusura dell’Ateneo in determinaériodi estivi e invernal
collocando il personale in servizio in ferie d’aib o cncordare I'utilizzo dei giort
di festivita soppressa.

Art. 39
Modalita di richiesta delle ferie

Il dipendente, entro il mese di aprile, deve présenil piano ferie al Responsat
della struttura di appartenenza.

Il Responsabile della struttura etorizza le ferie sulla base delle esigenz
servizio e delle garanzie di buon funzionamentosédeVizio stesso.

Nel caso di interruzione delle ferie per motivisdilute o di rettifica del piano fe
per altre motivazioni, i giendenti dovranno rivolgere una nuova istanz
Responsabile della struttura.

E compito del Responsabile della struttura autarizze ferie residue del persor
dipendente, secondo una programmazione che perneetsgaglionamento del
stesse.

Se la presentazione di tale piano ferie non avverea termini indicati, i
Responsabile della struttura disporra d’ufficiorerg non oltre il 30 giugno, per
fruizione delle eventuali ferie residue.

Art. 40
Riposo settimanale

Il riposo settimanale coincide di norma con la giorrdenenicale. || numero d
riposi settimanali spettante a ciascun dipendeffifgsato in un numero pari a que
delle domeniche presenti nellanno, indipendentdmelalla forma di articolazior
dell’orario di lavoro.

Ove non possa essere fruito nella giornata domienidariposo settimanale de
essere finito entro la settimana successiva.

Il riposo settimanale non é rinunciabile e nan pssere monetizzato.
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Art. 41
Malattia

Il dipendente non in prova, assente per malattia,ifi#odalla conservazione d
posto per un periodo di 18 mesi. Ai fini della nrazione del predetto periodo,
sommano alle assenze dovute all'ultimo episodiobm®o, le assenze per mals
verificatesi nel triennio precedente, con esclusion
a) delle assenze effettuate per terapie temporaneamefot parzialmen
invalidanti, compresi i giorni di ricovero ospeda® o day hospital, d
dipendente affetto da una grave patologia, compaoda uncertificatc
medico (S.S.N.) che attesti sia la gravita dell&olpgia sia il carattel
invalidante delle necessarie terapie;
b) delle assenze per infortunio sul lavoro o per nialaticonosciuti
dipendente da causa di servizio, qualora richiedamergie
temporaneamente o parzialmente invalidanti.

Superato il periodo di cui al comma 1, al lavoratoche ne faccia richiesta, f
essere concesso, per casi particolarmente graagseintarsi per un ulteriore peric
di 18 mesi, senza diritto alla retribuzione.

In tal caso, prima di concedere I'eventuale ulteriperiodo di assenza per mala
'’Amministrazione e tenuta ad avviare la proceduper [|'accertament
dell'inidoneita psicofisica del dipendente, con theodalita stabilite dal DP
27.07.2011, n. 171.

Superati i periodi di conservazione del posto, opme a seguito dell’accertame
disposto ai sensi del precedente comma venga atxda permanente inidone
psicofisica assoluta al servizio del dipendenteAmiministrazione previe
comunicazione all'interessato, entro 30 giorni delevimento del verbale
accertamento medico, risolve il rapporto di lavagocorrisponde, se dovu
I'indennita sostitutiva del preavviso.

Qualora a seguito dell’accertamento si appuréce che il dipendente pud ess
impiegato in attivita di categoria immediataneernbferiore, ancorché in un’ai
differente, I'’Amministrazione provvede alla mokilit interna, eventualmer
curandone la necessaria formazione.

Nel caso incui il mantenimento in servizio abbia luogo pelivai di categori
immediatamente inferiore, ancorché in un’area chifite, al dipendente spetta
retribuzione propria ed il compenso accessorioate tategoria, integrata da
assegn@d personanpari alla differenza di retribuzione, non riassoileitwai futuri
miglioramenti.

Il trattamento economico fondamentale spettantepgndente assente per malatti
il seguente:

a) per i primi nove mesi di assenza e corrispostaelm retribzione fiss:
mensile, comprese le indennita pensionabili, carlue®ne di ogni altr
compenso accessorio legato alla effettiva prestaziocomunqu
denominato;

b) per i successivi tre mesi di assenza il 90% deatabuzione di cui all
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10.

11.

12.

13.
14.

lettera a;
c) per gli ulteriori sei mesi del periodo di conseleaz del posto, il 50% del
retribuzione di cui alla lettera a.

In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lavdubante i periodi di conservazic
del posto di cui ai precedenti commi 1 e 2 al dgmsmie spetta I'intera retribuzione.

In caso di assenza dovuta a malattia riconosciygandente da causa di servi.
durante i periodi di conservazione del posto di aliprecedente comma 1,
dipendente spetta I'intera retribuzione.

Ferme restando le disposizioni di cui al comma guleate, per i periodi di assel
per malattia di qualunque durata, nei primi dig@drni € corrisposto il trattamer
economico fondamentale, con esclusione di ogninnid& o emolumento, comuue
denominati, aventi carattere fisso e continuativonché di ogni altro trattamer
economico accessorio.

Non si applica la riduzione di cui al comma precedeal dipendente assente
malattia dovuta a:
a) infortunio sul lavoro;
b) causa di servizio;
C) ricovero o post ricovero ospedaliere e day-hospital
c) gravi patologie che richiedano terapie salvavitawdial successivo art. -
comma 14.

| periodi di assenza per malattia, salvo quadin retribuiti, non interrompanla
maturazione dell'anzianita di servizio a tutti gffetti.

Sono fatte salve le vigenti disposizioni dige@ tutela degli affetti da TBC.

| periodi di assenza per malattia, salvo quekivisti dal precedente commarn
riduconoil periodo di ferie spettanti, anche se si prot@ggper I'intero anno solat
In tal caso la fruizione delle ferie € concordatm d Responsabile di struttura,
relazione alle esigenze di servizio, anche in derafje disposizioni di cui .
precedente articolo 38.

Art. 42
Procedure da seguire nel caso di assenza per maiatt

L'assenza per malattia, anche di un solo giornoyeowy la sua eventue
prosecuzione, deve essere comunicata all'Ufficiosqeale e alla struttura
appartenenza&ntro le ore 09.00 del primo giorno di assenzafe@icamente, vi
telefax o tramite e-mail, salvo comprovati impedutne

La certificazione medica attestante lo stato dienmita causa dell'incapac
lavorativa € inviata per via telematica daédico curante o dalla struttura sanit
che la rilascia direttamente allINPS, il quale yrede ad inoltrarlo immediatameil
allAmministrazionedi appartenenza del lavoratore.
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10.

11.

In caso di assenza per malattia che si protrgggaun periodo supere a diec
giorni e, in ogni caso, dopo il secondo evento diattia nellanno solare, que:
deve essere giustificata esclusivamente mediamtéicazione medica rilasciata !
struttura sanitaria pubblica o da un medico conwerato con il ServizidSanitaric
Nazionale.

Nel caso in cui I'assenza per malattia abbia lupgo I'espletamento di visit
terapie, prestazioni specialistiche od esami diaticip 'assenza egiustificata
limitatamente alla effettiva durata, mediante lasgntaziondi attestazione rilascia
dal medico o dalla struttura, anche privati, chenoasvolto la visita o la prestazione.

Il lavoratore che rientri in servizio prima delleasienza indicata come termine d
malattia sul certificato medico, & tenuto esgariamente a richiedere mia nu
certificazione, rilasciata dallo stesso medico Bomedesime modalita, che attes
miglioramento delle condizioni di salute del dipentk e la conseguente espri
possibilita di ripresa del servizio. In mancanzatale nuova certificazione

dipendente rientrato in servizio sara immediatamaiibntanato dalla sede di lavoro.

La malattia copre l'intera giornata lavorativa. Npbtesi di malattia manifestate
durante la prestazione lavorativa, il dipendenteogvenzionalmenteollocato ir
malattia per I'intera giornata.

L’Amministrazione ha facolta di effettuare i necassccertamenti, per mezzo de
strutture sanitarie pubbliche, secondo le disposizarigenti in tale materia.

Il dipendente che durante I'assenza per malattia dimoluago diverso da quel
abituale comunicato allAmministrazione, deve dameenpestiva comunicazior
indicando il relativo indirizzo.

Il dipendente, ancorché autorizzato dal medis@mte ad uscé dall’abitazione,
tenuto a rendersi reperibile all'indirizzo comun@aal’ Amministrazione fin de
primo giorno e per tutto il periodo della malattreelle fasce orarie di reperibil
dalle ore 09:00 alle ore 13:00 e dalle ore 15:08 @le 18:00jvi compresi i giorn
domenicali e festivi, per consentire il controlledico dell’incapacita lavorativa.
responsabilita del dipendente rendersi reperillidevésita fiscale.

Sono fatte salve le eventuali documentate s@aedi assentarsi daomicilio per
visite mediche, prestazioni e terapie sanitarie @&edamenti specialisti
regolarmente prescritti, 0 per altri giustificatotivi, di cui il dipendente é tenutc
dare preventiva informazione all Amministrazione.

Sono esclusi déobbligo di rispettare le fasce di reperibilitadipendenti per i que
I'assenza é riconducibile ad una delle seguentbstanze:

a) patologie gravi che richiedono terapie salvavitawial successivo comr

14;

b) infortuni sul lavoro;

c) malattie per le quali & stata riconosciuta la calisrvizio;

d) stati patologici sottesi o connessi alla situazidnievalidita riconosciuta.
Sono altresi esclusi i dipendenti nei confronti gieali € stata gia effettuata la vis
fiscale per il periodo di prognosi comunicato.

26



12.

13.

14.

N

Qualora il dipendente risulti essere assente aditavdi controllo, senza giustifice
motivo, non ha diritto ad alcun trattamento ecorsmmper i primi dieci giorr
dell’intero periodo. Sono esclusi da talemquuto i periodi di ricovero ospedaliert
gia accertati.

Nel caso in cui l'infermita sia determinata da mdémio non sul lavoro e s
ascrivibile a responsabilita di terzi, il dipenderé tenuto a darne comunicazi
allAmministrazione, al finedi consentirle un’eventuale azione di risarcimen&i
riguardi del terzo responsabile per il rimborsoleeétribuzioni da essa corrispo
durante il periodo di assenza.

In caso di gravi patologie che richiedano terapmporaneamente e/o paimente
invalidanti sono esclusi dal computo dei giornadsenza per malattia, oltre ai gic
di ricovero ospedaliere o di ddwpspital, anche quelli di assenza dovuti

conseguenze delle terapie. Le terapie, per esseatdicate invalidanti, dewao porre
il lavoratore in condizioni di temporanea incapadla prestazione lavorativa |
modalita, tempi di somministrazioneffetti diretti e/o collaterali. Per i gior
anzidetti di assenza spetta l'intera retribuziomecompresa quella accessuorlLa
certificazione relativa sia alla gravita della pagpa che al carattere invalidante d
necessaria terapia é rilasciata, per ogni everaita dompetente struttura sanite

pubblica ed inoltrata in formato cartaceo all’'Uifipersonale, a cura del dipendente.

Art. 43
Assenza per malattia durante il periodo di prova

Il dipendente in prova ha diritto, in caso di miéatalla conservazione del posto
un massimo di sei mesi, decorso il quale il rappdrtiavoro e risolto.

In caso di infortunio sul lavoro o di malattia peusa di servizio, vengono applic
le disposizioni previste per il personale non iavar.

Il periodo di malattia sospende il periodo .

Alle assenze di cui sopra si applica il @atento economico previsto per
corrispondenti assenze del personale non in prova.

Art. 44
Infortuni e malattia dovuta a causa di servizio

In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lavdralipendente ha diritto al
conservazione del ptusfino a completa guarigione clinica e comunque alre i 3€
mesi di conservazione del posto.

In tali periodi al dipendente spetta I'inter&ritaizione.
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La disciplina di cui al precedente comma 1 si ajgpknche alle assenze dovu
malattia riconosciuta dipendente da causa di setviz

In tal caso al dipendente spetta I'intera retriboei durante i primi 18 mesi
conservazione del posto.

Trovano applicazione le precedenti disposizionimiateria di assenze dovute
terapie invalidanti.

Restano ferme le vigenti disposizioni in materiaadcertamento della dipendel
della causa di servizio.

Art. 45
Maternita

Le lavoratrici gestanti, che hanno informato I’Anmisirazione del loro stato, har
diritto a permessi retribuiti per I'effettuazione di esamimatali, accertamenti clini
ovvero visite mediche specialistiche, nel casounquiesti debbano essere effett
nell'orario di lavoro. Per la fruizione dei permids lavoratrici presentano appos
istanza all'Ufficio personale, corredata dalla tiekla documentazione giustificatiy
attestante la data e I'orario di effettuazione deghmi.

La ASL di competenza, in caso di complicanze dghavidanza o di persiste
forme morbose che si m@me possano essere aggravate dallo stato di grenad:
seguito di accertamento medico puo disporre I'ti@one dal lavoro dell
lavoratrice, per uno o piu periodi la cui duratdederminata dalla stessa ASL, finc
periodo di astensione obbligatr In tal caso la dipendente e tenuta a prof
all'Ufficio personale la relativa certificazionegmr I'indicazione della data iniziale
finale dell'astensione obbligatoria anticipata. dtensione dal lavoro p
complicanze di gestazione viene computata perargefini della retribuzione.

Qualora le condizioni di lavoro o ambientali siattenute pregiudizievoli alla salu
della madre e del bambino e la dipendente non pessare spostata ad a
mansioni, gli accertamenti di cui al precetiecomma 2, d’ufficio o su istanza d¢
lavoratrice sono effettuati dalla Direzione temidte del lavoro.

Nel caso di interruzione spontanea o terapeutila deavidanza successiva al 1
giorno dall'inizio della gestazione, nonché in cafodecesso del bambino a
nascita o durante il congedo di maternita, le dileeti hanno facolta di riprendere
gualunque momento I'attivita lavorativa, con ungwéso di 10 giorni, a condiziol
che il medico specialista del SSN 0 con esso canwedo e il medico competen
ai fini della prevenzione e tutela della salute leghi di lavoro attestino che t:
opzione non arrechi pregiudizio alla salute.
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Art. 46
Congedo di maternita

La tutela per le lavorataci madri e stabilitas®lo i seguenti criteri:
a) divieto di lavorare nei due mesi precedenti la gaesunta del parto, sal
guanto previsto al successivo comma 3;
b) divieto di lavorare, ove il parto avvenga oltredita presunta, per il perio
intercorrente tra la data presunta e la data sféetkel parto;
c) divieto di lavorare durante i tre mesi successiviparto, salvo quan
previsto al successivo comma 3.
| giorni non goduti prima del parto, qualora il faravvenga in data anticips
rispetto a quella presita, sono aggiunti al periodo di congedo di mairdopo il
parto.

Con un anticipo di almeno 30 giorni rispetto altio del periodo di congedo
maternita di cui al precedente comma, le dipenddetiono consegnare all'Uffic
personale il certificato medico indicante la dataspnta del parto.

Ferma restando la durata complessiva del congedmt#rnita, le dipendenti han
la facolta di astenersi dal lavoro a partire dakenprecedente la data presunts
parto e nei quattro mesi®essivi, a condizione che il medico specialistaS&iN c
con esso convenzionato e il medico competentenaidilla prevenzione e tute
della salute nei luoghi di lavoro, attestino chie @pzione non arrechi pregiudi.
alla salute della gestante el shascituro. Per usufruire della flessibilita dehgedo ¢
maternita, prima della scadenza altrimenti previs¢a I'astensione obbligator
dovra presentare apposita istanza all’'Ufficio peede, corredata dalle relati
certificazioni mediche.

~

Dopo il parto, la lavoratrice € tenuta a presenaléfficio personale, entro
giorni dalla data del parto, la dichiarazione dostia di certificazione ai ser
dell’Art. 46 del DPR 445/2000 per la dichiarazictedla data e del luogo di nasc
del figlio.

Durante il congedo di maternita alla dipendente met@ I'intero trattamen
economico, escluse le indennita per servizi e famzdi carattere speciale 0 |
prestazioni di lavoro straordinario; tale dirittioapplica anche alle lavataci madr
assunte a tempo determinato compatibilmente cdoriaa del contratto.

Il congedo di maternita spetta, per un periodo masgsli cinque mesi, anche a
dipendenti che abbiano adottato un minore. In dasalozione nazionale, il conge
deve essere fruito durante i primi cinque mesi'efédittivo ingresso del minore
famiglia. In caso di adozione internazionale, ingedo puo essere fruito pril
dell'ingresso del minore in Italia, durante il pefo di permanenza all’estero, ovvero
entro i cinque mesi successivi. Qualora non sito sthiesto dalla madre adottiva
congedo spetta alle medesime condizioni, al padre.

Nel caso di affidamento di minore il congedo puéees fruito entro cinque me
dall'ingresso nella famiglia affidataria, per urripdo massimo di tre mesi.
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Art. 47
Riposi giornalieri

La lavoratrice madre ha diritto, durante il primona di vita del bambino, a d
periodi di riposo giornalieri della durata di uréociascuno, anche cumulabili nella
giornata. Quando l'orario di lavoro € inferiore @, il permesso & uno solo dt
durata di un’ora.

| periodi di riposo giornalieri sono riconosciat padre lavoratore:
a) quando i figli siano affidati al solo padre;
b) in alternativa alla madre lavoratrice dipendente icbn se ne avvalga;
c) nel caso in cui la madre non sia lavoratrice dipenet
d) in caso di morte o di grave infermita della madre.

Il padre lavoratore non puo tuttavia avvaleisial permessi giornalie quando |
madre sia in congedo per maternita e congedo @éeent

In caso di parto plurimo, i periodi di riposo soremdoppiati e le ore aggiunti
possono essere utilizzate anche dal padre.

In tale ipotesi il padre puo fruire delle sutideore anche durante i periodi
congedo per maternita e congedo parentale dellaemad

Art. 48
Modalita di fruizione dei riposi giornalieri

Ai fini della richiesta dei riposi giornalieri, iigendenti sono tenuti a produrre
relativa richesta all'Ufficio personale recante i dati relatil’eta del bambino
I'indicazione delle ore nelle quali si intende uatzare tali permessi, preventivame
concordate con il Responsabile di struttura.

| periodi di riposo giornaliero sono iné@nente retribuiti e coperti da contribuzit
figurativa, ferma restando la possibilita di risoatonché di versamento dei rela
contributi da parte del dipendente che li utilizza.

Art. 49
Congedo parentale

Per ogni bambino, nei suoi priotto anni di vita, i genitori hanno diritto ad astes|
dal lavoro, per un periodo massimo complessivoetidnesi, salvo quanto stabil
al successivo comma 2, secondo le seguenti madalita
a) alla madre spetta, trascorso il periodo di congdidmaternita, un perioc
continuativo o frazionato non superiore a sei mesi;
b) al padre, dalla nascita del figlio, spetta un p#wicontinuativo o fraziona
non superiore a sei mesi, elevabile a sette mésase di cui al comma 2;
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c) qualora vi siaun solo genitore, ad egli spetta un periodo coating o
frazionato non superiore a dieci mesi.

Qualora il padre lavoratore eserciti il diritto astenersi dal lavoro per un peric
non inferiore a tre mesi, il limite complessivo tigenitori & elevato a undici mesi.

Il congedo parentale pud essere fruito anche cqueaneamente dal padre e d
madre lavoratori. Il padre, in particolare, puoirewei periodi di congedo parent
anche durante i tre mesi di congedo per matereila chadre e durante i periodi r
guali la madre beneficia dei riposi giornalieri.

Il congedo parentale puo essere fruito dai genadattivi e affidatari, qualunque ¢
I'eta del minore, entro otto anni dall’ingresso deihore in famiglia, e comungu
non oltre il raggiungimento della maggiore eta.

Art. 50
Modalita di fruizione dei congedi parentali

Ai fini della fruizione dei congedi parentali, ip#indenti sono tenuti, salvo cas
oggettiva impossibilita, a darne comunicazioneab@ di lavoro con un preavvi:
di almeno quindici giorni.

Fino al terzo anno di vita del bambino, il congeplarentale e fruibile per t
massimo di sei mesi tra entrambi i genitori, cosedjuente trattamento economico:
a) i1 primi trenta giorni sno interamente retribuiti, esclusi i compensi
lavoro straordinario e le indennita legate all'@ff@ prestazione, nc
riducono le ferie e sono valutati ai fini dell’aanita di servizio;
b) il periodo successivo, fino ad un massimo di sesiperetribuito al 30% !
computato nell’anzianita di servizio, ma non aii faelle ferie e dell
tredicesima mensilita.

Dai tre agli otto anni di vita del bambino, per erppdi rimanenti, il congec
parentale e retribuito al 30% soltanto se il gesitdchiedente ha un reddi
individuale, nellanno in cui intende esercitaredititto, inferiore a 2,5 volte
trattamento minimo di pensione fissato annualmel@éINPS (in caso di reddi
superiore, le assenze non sono, infatti, retripuifale peiodo € computato ai fii
dell'anzianita di servizio, ma non ai fini delleriiee della tredicesima mensilita e
coperto parzialmente sotto il profilo contributiemn facolta di integrazione da pe
del richiedente).

| periodi di assenza compsono anche gli eventuali giorni festivi e non leatwi
settimanali, che ricadano all'interno dei periodessi, sia in caso di fruiziol
continuativa che frazionata, quando i diversi pdirinon siano intervallati dal
ripresa del lavoro.

In cao di adozione o affidamento I'indennita di cupa¢cedente comma 2 € dov
nei primi tre anni dall'ingresso del minore in fayh.
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Il dipendente che richieda un periodo di congedcemiale € tenuto a produ
dichiarazione sostitutiva dell’@tt di notorieta, ai sensi dellArt. 47 D.P.R.
445/2000, dalla quale risulti se e quanti giornicdngedo sono stati gia utilizz
dall’altro genitore.

Art. 51
Riposi e permessi per genitori con figli affetti dahandicap grave

Per ogni minoreeon handicap in situazione di gravita accertatgenitori hann
diritto al prolungamento del congedo parentaleyreperiodo massimo compless
di tre anni, comprensivo dei periodi di congedcepéale ordinario, fruibile in misu
continuativa o frazinata, fino al compimento dell’'ottavo anno di w& bambino. |
congedo spetta anche se il bambino e ricoveratmirstituto specializzato, qualc
sia richiesta dai sanitari la presenza di un geaito

In alternativa al prolungamento del conggzhrentale, entrambi i genitori poss
fruire alternativamente del prolungamento di due dirriposo giornaliero retribuit
fino al compimento del terzo anno di vita del bameobioppure di tre giorni
permesso retribuito mensili.

Art. 52
Modalita di fruizione del prolungamento del congedgarentale

L'istanza di prolungamento del congedo parentaledessere inoltrata all’Uffici
personale con un anticipo di almeno 15 giorni,galelo ad essa la copia del verl
della commissione medicintegrata e la dichiarazione sostitutiva dell’atto
notorieta ai sensi dell’art. 19 del D.P.R. 445/206@ca la conformita all’original

del verbale e per la dichiarazione che quanto figstéato non € stato revoce
sospeso o modificato.

Succssivamente, per la richiesta dei singoli permaksiipendente deve inoltra
all'Ufficio personale apposita istanza, corredatallad dichiarazione sostituti
dellatto di notorieta che attesti che l'altro gené non fruisce anch’egli d
prolungamento nello stesso periodo.

Art. 53
Congedo per malattia del figlio

Entrambi i genitori, alternativamente, hanno dirdid assentarsi dal lavoro durant
malattie di ciascun figlio di eta inferiore aglit@tanni, dietro presentazione
certificato rilasciato da un medico specialista del S&NMon esso convenziona
secondo le seguenti modalita:
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a) se il bambino ha un’eta non superiore a 3 anni,tpééa la durata del
malattia, con diritto all'intera retribuzione per primi trenta gioni
complessivi tra entrambi i genitori e, per il peigo successivo, sen
retribuzione, ma con diritto alla conservazione jp@to: tali periodi sor
integralmente coperti sotto il profilo contributivo

b) se il bambino ha un’eta compresa tra i 3 ie8ghnni, nel limite di cinqu
giorni lavorativi all’anno per ciascun genitorensa diritto alla retribuzior
e con una corrispondente riduzione delle feriella deedicesima mensilita.

2. Il congedo per malattia del figlio spetta anahgenitoriadottivi o affidatari seconc
le seguenti modalita:

a) se il bambino ha un’eta non superiore a 6 anni,tpééa la durata del
malattia, con diritto all'intera retribuzione per primi trenta giorn
complessivi tra entrambi i genitori e per il pexoguccessivo, sen
retribuzione, ma con diritto alla conservazione jp@to; tali periodi sor
integralmente coperti sotto il profilo contributivo

b) se il bambino ha un’eta compresa tra i 6 e gli 8i,amel limite di cinqu
giorni lavorativi all’anm per ciascun genitore, senza diritto alla retritwoe
e con una corrispondente riduzione delle feriella dedicesima mensilita;

c) qualora, all'atto dell’adozione o dell’'affidamentid, minore abbia un’et
compresa trai 6 e i 12 anni, il congeakr la malattia del bambino é fru
nei primi tre anni dall'ingresso del minore nel laec familiare per u
massimo di cinque giorni lavorativi al’anno peastun genitore.

Art. 54
Modalita di fruizione del congedo per malattia deffiglio

1. A fini della fruizione di tale congedo, i genitosono tenuti a presentare
dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta sensi dell'art. 47 del D.P.R.
445/2000, attestante che l'altro genitore non siadngedo negli stessi giorni pe
medesimo motivo.

2. | periodi di assenza comprendono anche gli eveingiaini festivi e non lavorati\
settimanali, che ricadano all'interno dei periodessi, sia in caso di fruiziol
continuativa che frazionata, quando i diversi pdirinon siano intevallati dalls
ripresa del lavoro.

3. Tali periodi di assenza sono peraltro computatiareianita di servizio, esclusi ¢
effetti relativi alle ferie ed alla tredicesima nséita, ridotti in proporzione all
durata dell’assenza, fatti salvi i trenta giorncdngedo interamente retribuito.

4. La disciplina di cui ai commi precedenti si appliaache ai casi di adozione
affidamento.
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Art. 55
Assistenza ai portatori di handicap grave

1. Il dipendente che assista persona in situazibkesabilita grave, coniuge, parent
affine entro il secondo grado, ovvero entro il teigrado qualora i genitori o
coniuge della persona con handicap in situaziongraliita abbiano compiuto i |
anni di eta oppure siano affetti essi stessi dal@gie invalidanti o siano decedut
mancanti, ha diritto a fruire di tre giorni di pexaso mensile retribuito o di 18 «
mensili, a condizione che il disabile non sia rie@to a tempo pieno.

2.  Fanno eccezione le seguenti circostanze:

a) interruzionedel ricovero per necessita del disabile di recéusri dalla
struttura che lo ospita per effettuare visite apes;

b) ricovero della persona con disabilita in situazidingravita in coma vigil
e/o in situazione terminale;

C) ricovero a €mpo pieno di un minore in situazione di handiceqveg per i
quale risulti documentato dai salutari della stma#ttospedaliera, il bisogi
di assistenza da parte di un genitore o di un fareil

3. Il diritto ad usufruire dei permessi non puoegssiconosciuto a piu di un lavoratc
per I'assistenza alla stessa persona con handicgjuazione di gravita.

4. Per l'assistenza allo stesso figlio in situaziongravita il diritto € riconosciuto ¢
entrambi i genitori, anche adottivi, che possomrfie alternativamente.

5. Il dipendente ha diritto di prestare assistenza cwmifronti di piu persone
situazione di handicap grave, a condizione cheatli lel coniuge o di un parentt
affine entro il primo grado o entro il secondo grapialora i genitori o il coniuc
ella persona con handicap in situazione di graafiidiano compiuto i 65 anni di ¢
oppure siano anch’essi affetti da patologie imaliilo siano deceduti 0 mancanti.

6. Il dipendente che usufruisce dei permessi gsistere persona affetta da hand
grave, residente in comune situato a distanzaa#@aliperiore a 150 km rispett
quello di residenza del lavoratore, attesta comlotitdi viaggio, o altr.
documentazione idonea, il raggiungimento del ludigesidenza dell’assistito.

Art. 56
Permessi per lavoratori con disabilita grave

1. Il dipendente disabile in situazione di gravjgap usufruire alternativamente:
a) di due ore di permesso giornaliero per ciascumgidavorativo del mese;
b) di tre giorni interi di permesso retribuito al mpse
c) di 18 ore mensili da ripartire nelle giornate laatbre secondo le esiger
personali; le predette ore. se finite per l'intgiarnata comporteranno
abbattimento dell'orario teorico giornaliero pai7 @are e 12 minuti.

2. Ai dipendenti in regime di tempo parziale, nel casocui abbiano optato pel
permessi giornalieri, il numero di ore spettantizerapportare alla durata dell’ora
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giornaliero di lavoro, pertanto il permesso € pardue ore per un orario pari
superiore a 6 ore, e ad un’ora per orari infe@osi ore.

Ai dipendenti in regime di tempo parziale, nel cascui in cui abbiano optato pe
permessi mensili:
a) nel part-time verticale il numero dei giorni di pesso o delle ore spette
nel mese va ridotto proporzionalmente;
b) nel parttime orizzontale la fruizione a giorni non da luogoriduzione
mentre nel caso di utlizzo ad ore, queste verranridotte
proporzionalmente.

Nel caso in cui dovesse sopraggiungere documentabili ed eccezionalieegie
improvvise, e possibile, relativamente al singoless) variare la programmazic
gia effettuata in precedenza.

| giorni di permesso non fruiti in un mese n@sgoNO essere cumulati con quelli
spettanti in un mese successivo.

| permessi orari e giornalieri di cui all’Art. 38pmmi 2 e 3. della L. 104/1992 sc
retribuiti e coperti da contribuzione previdenzialearico dell’ente datore di lavoro

| dipendenti mutilati e invalidcivili cui sia stata riconosciuta una riduzioneld
capacita lavorativa superiore al cinquanta peraeonssono fruire ogni anno, ant
in maniera frazionata, di un congedo per cure peperiodo non superiore a tre
giorni.

Durante il periodali congedo, non rientrante nel periodo di compadttdipendent:
ha diritto a percepire il trattamento calcolatoos&o il regime economico de
assenze per malattia. Il lavoratore € tenuto a meotare in maniera idon
I'avvenuta sottoposizione alleure. In caso di lavoratore sottoposto a trattar
terapeutici continuativi, a giustificazione delbamza pud essere prodotta ar

attestazione cumulativa.

Art. 57
Modalita di richiesta dei permessi per i dipendentiaffetti da handicap grave o per
I'assistenza a portatori di handicap grave

Per usufruire dei permessi il dipendente deve ptase apposita istanza all’Uffic
personale, indicando se intende finire dei perngissnalieri 0 mensili, non essen
ammessa la fruizione mista nell’arco dello stesegsanm

A corredo dellistanza, il dipendente deve pnése:

a) attestazione medico legale o copia del verbaleadmimmissione medi
integrata;

b) eventuale dichiarazione sostitutiva dell’atto ditar@ta sulla confornta
all'originale del verbale della commissione meditdegrata ai sen
dell’Art. 19 del D.P.R. 445/2000, che dovra altréshiarare che quanto |
attestato non é stato revocato, sospeso o0 modificat
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c) dichiarazione sottoscritta di responsabiléaconsapevolezza, dalla qu
risulti che:

- il dipendente presta assistenza nei confronti tialale per il quale sor
chieste le agevolazioni ovvero il dipendente ndatesielle agevolaziol
per le necessita legate alla propria situaziortisdibilita;

- il dipendente e consapevole che le agevolaziond om0 strumento |
assistenza del disabile e, pertanto, il riconosotmelelle agevolazio
stesse comporta la conferma dellimpegno, morale che giuridico,
prestare effettivamente la propria opera di assste

- il dipendente e consapevole che la possibilitaudié delle agevolaziol
comporta un onere per l'amministrazione e un impegh spes
pubblica che lo Stato e la collettivita sopportesswo per ['effettive
tutela del disabile;

- il dipendente si impegna a comunicare tempestivéanagni variazion
della situazione di fatto e di diritto da cui cogsa la perdita del
legittimazione alle agevolazioni.

Per usufruire del congedo per cure di cui alcgdente dr 56, comma 7,
dipendente interessato deve presentare apposémzastall’Ufficio personale
corredata dalla richiesta del medico convenzionetm il Servizio Sanitari
Nazionale o appartenente ad una struttura sanipadlica, dalla quale risulta
necessita della cura in relazione all'infermitaahdante riconosciuta.

Art. 58
Congedo biennale retribuito per I'assistenza a postori di handicap grave

Il coniuge convivente di soggetto con handigagituazione di gravita accertata
diritto a fruire di un periodo di congedo, contitiva o frazionato, non superiore
due anni nell'arco della vita lavorativa. In casonthncanza, decesso 0 patolc
invalidante del coniuge, hanno diritto al congeldpaidre o la madre anche adottivi
Nell'ipotesi in cui anche questi ultimi dovessermvarsi nelle situazioni 1
impossibilita sopra prospettate, ha diritto a f#uel congedo uno dei figli convive
ed infine uno dei fratelli o sorelle conviventi.

Il congedo non puo essere niogciuto a piu di un lavoratore per I'assistenza
stessa persona. Per |'assistenza allo stesso foglio handicap in situazione
gravita, il diritto e riconosciuto ad entrambi inj@ri, anche adottivi, che possc
fruirne alternativamente, ma negitessi giorni l'altro genitore non puo fruire

prolungamento del congedo parentale o delle dudiatposo giornaliero retribuito.

Il congedo e accordato a condizione che la perdanassistere non sia ricovera
tempo pieno, salvo che, sighiesta dai sanitari la presenza del soggettoprhst:
assistenza.

Tali periodi rientrano nel limite massimo globaledde anni di congedo spettante
dipendenti per gravi e documentati motivi familjadi cui al precedente art 33
presente Regolamento.
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Durante il periodo di congedo spetta una indenmitérispondente all’'ultim
retribuzione, con riferimento alle voci fisse e tounative del trattamento, ed
periodo medesimo e coperto da contribuzione figuaae utile ai finidel trattament
di quiescenza, ma non produce effetti per la matoina delle ferie, del trattamer
di fine rapporto e della tredicesima mensilita.

Durante il suddetto congedo i beneficiari non potasvolgere alcun tipo di attiv
lavorativa, e dovranno, al rientro in servizio, produrre idondehiarazion
sostitutiva dell’atto di notorieta ai sensi delltAd7 del D.P.R. 445/2000 attests
tale circostanza.

Art. 59
Tutela dei dipendenti in particolari condizioni psico-fisiche

Allo scopo di favorire la riabilitazione e il recupedi dipendenti assunti a tem
indeterminato nei confronti dei quali sia stateestdta, da una struttura sanit
pubblica o da strutture associative convenzionatvigte dalle leggi regione
vigenti, la condizione di portatore di handicap o di geo affetto d
tossicodipendenza, alcolismo cronico o grave dehibne psicdisica, e che ¢
iImpegnino a sottoporsi ad un progetto terapeuticoedupero e di riabilitazior
predisposto dalle struite medesime, sono stabilite le seguenti misursodiegni
secondo le modalita di esecuzione del progetto:

a) il diritto alla conservazione del posto per lirdedurata del progetto
recupero, con corresponsione del trattamento ecmoopnevisto incaso d
assenza per malattia;

b) concessione dei permessi giornalieri orari rettipuaiel limite massimo ¢
due ore, per la durata del progetto;

c) riduzione dell'orario di lavoro, con I'applicaziorgegli istituti normativi ¢
retributivi previstiper il rapporto a tempo parziale, limitatamenta dllirat:
del progetto di recupero;

d) assegnazione del dipendente a mansioni dello stdssglo di
inquadramento contrattuale diverse da quelle adbitaache con perio
formativi eventualmente nessari, quando tale misura sia individuata (
struttura che gestisce il progetto di recupero ceapporto della terapia
atto.

| dipendenti, i cui coniugi, parenti o affini entdlosecondo grado o, in mancan
entro il terzo grado, ovvero ioaviventi stabili che si trovino nelle condizic
previste dal comma 1 ed abbiano iniziato I'eseqeidel progetto di recupero e
riabilitazione, hanno titolo ad essere collocatiaspettativa per motivi di famigli
per l'intera durata del progetto medesimo.
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3. L’Amministrazione dispone l'accertamento della idaa al servizio dei dipende
affetti da tossicodipendenza da alcolismo croniata@atologie psichiche qualor
dipendenti medesimi non si siano volontariament®posti alle previstéerapie. |
dipendente deve riprendere servizio presso I'Amstiazione nei 15 gior
successivi alla data di completamento del progiéttecupero.

4.  Secondo quanto previsto dalla L. 05.06.1990. n"P36gramma di interventi urge!
per la prevenone e la lotta contro 'AIDS" I'accertata infene da HIV non pu
costituire motivo di discriminazione per I'accessdl mantenimento del posto
lavoro ed é fatto divieto alle Universita ed akitlzioni Universitarie di svolge
indagini volte adaccertare nei dipendenti e nelle persone presensiderazione pi
I'instaurazione di un rapporto di lavoro, I'esistardi uno stato di sieropositivita.

Art. 60
Principio di non discriminazione per il personale aempo parziale

1. Fermo restado i divieti di discriminazione diretta ed indi@tprevisti dalli
legislazione vigente, il lavoratore a tempo paeian deve ricevere un trattame
meno favorevole rispetto al lavoratore a tempo @ieime sia inquadrato nella ste
categoria, in faza dei criteri di classificazione stabiliti dairgatti collettivi, per i
solo motivo di lavorare a tempo parziale.

2. L’applicazione del principio di non discriminaziom®mporta che il lavoratore
tempo parziale benefici dei medesimi diritti dn lavoratore a tempo pieno,
particolare per quanto riguarda:

a) I'importo della retribuzione oraria;

b) la durata del periodo di prova e delle ferie annual

c) la durata del periodo dei congedi per maternitaterpita;

d) la durata del pgodo di conservazione del posto di lavoro a frodi
malattia, infortunio sul lavoro, malattia professate;

e) I'applicazione delle norme di tutela della salute@irezza dei lavoratori r
luoghi di lavoro;

f) I'accesso ad iniziative di formame professionale organizzate dal datol
lavoro;

g) I'accesso ai servizi sociali aziendali;

h) i criteri di calcolo delle competenze indiretteiffeadite previsti dai contrat
collettivi di lavoro;

I) i diritti sindacali, ivi compresi quelldi cui al titolo Il della legge 2
maggio 1970, n. 300, e successive modificazioni.

3. Il principio di non discriminazione comporta in@tche il trattamento del lavoratt
a tempo parziale sia riproporzionato in ragiondadatiotta entita della pistazion:
lavorativa, in particolare per quanto riguarda:

a) I'importo della retribuzione globale e delle sing@omponenti di essa,;
b) 'importo della retribuzione feriale;
c) I'importo dei trattamenti economici per malattiafartunio sul laveo,

38



1.

malattia professionale e maternita.

Art. 61
Obblighi del dipendente

Il dipendente conforma la sua condotta al dovewstituzionale di servire la

Repubblica con impegno e responsabilita e di riapet principi di buon andamento

e imparzialita dell'attivita amministrativa, anteeodo il rispetto della legge e

I'interesse pubblico agli interessi privati proed altrui. 1l dipendente adegua altresi
il proprio comportamento ai principi riguardantirdpporto di lavoro contenuti nel

codice di condotta allegato al presente CCNL.

Il dipendente si comporta in modo tale da favotimestaurazione di rapporti
fiducia e collaborazione tra I'Amministrazione @ttadini.

In tale specifico contesto, tenuto conto defiesza di garantire la migliore qualita
del servizio, il dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza osservando le norme detgmte contratto,
disposizioni per Il'esecuzione e la disciplina delvoro impartite
dall’Amministrazione, anche irelazione alle norme in materia di sicure
e di ambiente di lavoro;

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei mpdevisti dalle norme d
singoli ordinamenti, ai sensi dell'art. 24 dellgde 7 agosto 1990, n. 241;

c) non utilizzare a fii privati le informazioni di cui disponga per ragi
d'ufficio;

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le arfmazioni cui questo abbia
diritto, nel rispetto delle disposizioni in matedatrasparenza e di accesso
all'attivita amministrativa previste dalla leggeagosto 1990, n. 241, dai
regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'@amstrazione, nonché
osservare le disposizioni del d.lgs. 28.12.2000, 443 e del DPR
28.12.2000, n. 445 in tema di autocertificazione;

e) rispettare 'brario di lavoro, adempiere le formalita previsper lg
rilevazione delle presenze e non assentarsi dajoludi lavoro senz
autorizzazione;

f) durante l'orario di lavoro mantenere nei rappantenpersonali e con (
utenti una condotta adeguatapancipi di correttezza ed astenersi
comportamenti lesivi della dignita della persona;

g) non attendere ad occupazioni estranee al serviaébattivita che ritardino
recupero psico-fisico in periodo di malattia odontfinio;

h) eseguire glordini inerenti I'espletamento delle proprie fumgio mansion
che gli siano impatrtiti dai superiori. Se ritien@ed'ordine sia palesemel
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranzachi I'na impartito
illustrandone le ragioni. Se l'ordiner@novato per iscritto ha il dovere
darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comungseguire l'ordin
quando questo comporta la violazione della leggailege

i) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti €
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automezzi a lui affidati;

J) non valersi di quanto € di proprieta dellAmmiragione per ragioni cl
non siano di servizio;

k) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, emsipregali o altre utilita |
connessione con la prestazione lavorativa;

[) osservare scrupolosamente le disposizionirelgelano I'accesso ai locali
dell’Amministrazione da parte del personale e mbrodurre, salvo che non
siano debitamente autorizzate, persone estrari@enalinistrazione stessa
in locali non aperti al pubblico;

m) comunicare all'’Amministrazione la propria resideazave non coincident
la dimora temporanea, nonché ogni successivo mutandelle stesse;

n) in caso di malattia, dare tempestivo avviso altidgfdi appartenenza, sal
comprovato impedimento;

0) astenersi dal partecipare all'adozione di decistoad attivita che possa
coinvolgere direttamente o indirettamente interefeanziari o not
finanziari propri, 0 di suoi parenti entro il quagdrado o conviventi.

p) Obbligo di rispetto del Codice Etico e del Coditeomportamento

Art. 62
Norme finali e transitorie

1. Il presente Regolamento entra in vigore dal gi@mecessivo alla data di emanazi
del Decreto Rettorale.

2.  Per quanto non espressamente disciplinato daépte Regolamento si rinvia:

a)al C.C.N.L,;
b) al Regolamento Generale;
c) al Regolamento per le Missioni e trasferte;

d) al Codice Etico <on il fine di far maturare e sostenere all'intedela comunité
universitaria, un’etica pubblica, condivisa daitutsuoi operatori, docenti e non
docenti, a sostegno:

a) della promozione della cultura (art. 9 Cost.);

b) della liberta d'insegnamento (art. 33 Cost.);

c) del diritto per i capaci e meritevoli di raggiungergradi piu alti
degli studi (art. 34 Cost.); d) del buon andamentamparzialita
amministrativa in base alla legge (artt. 97 98tQodl Codice, in
tal senso, contrasta ogni forma di familismo, dpatesmo e di
favoritismo nei confronti di chi lavora e studiallifgeneo e, allo
scopo, fa propri la Raccomandazione della Commissio
dell’'Unione Europea dell’ll marzo 2005, contenelate«Carta
europea dei ricercatori e il Codice di condotta lf@sunzione dei
ricercatori» (in G.U. Unione europea del 22.3.20055/67),
nonché lo «Statuto dei diritti e dei doveri degltu@enti
Universitari», adottato dal Ministro dell’'Univeraie della Ricerca
in attuazione dell’art. 34 della Costituzione.
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e) al Codice dei comportamentidella comunita universitaria, adottato ai sensi
dell'art. 1, comma 2 del citato D.P.R. n. 62/2083ire attuazione dell'articolo 54,
comma 5, del decreto legislativo n. 165 del 2001Caddice ha lo scopo di
adempiere e rendere manifesto I'impegno a darntesianza dei principi e dei
valori di liberta e responsabilita, lealta e cofledzione, ai quali si ispirano la
ricerca scientifica e l'insegnamento universitarieyitando ogni forma di
discriminazione, di abuso e di conflitto di inteses

f) alla normativa vigente nelle materie trattate;

La violazione dei principi e delle regole stabitlal Codice etico e dal Codice dei
comportamenti puo integrare i presupposti per lanrommazione di sanzioni
disciplinari da parte del Collegio di disciplinaydipendentemente dall’avvio di
eventuali processi in sede civile, penale o amrmnatisa. In tal caso, ai sensi e per
gli effetti di cui all'art.2, 2° comma, lett. myella legge 30 dic. 2010, n. 240, il
Comitato etico (o le altre Autorita a conoscenzdladeiolazione) sottopone i
documenti dei quali € in possesso, unitamente a mwotivata relazione,
competente Collegio ai fini dell’avvio dei procedinti disciplinari.

41



